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Дата рождения: 11 ноября 1971 г.
Гражданство: Россия
Семейное положение: не замужем
Тел.: 89195923956, 89091497206  

Эл. почта: melena_09@list.ru
Цель: соискание должности специалиста по кадрам
Образование                 
   2013    - Курганский государственный университет, юрист
   2006     - Курганский государственный университет, культуролог
   1992     - Курганский педагогический колледж, воспитатель со знанием английского языка
   2008     - Курсы повышения квалификации – секретарь-референт
   2018     - Курсы специалиста по кадрам
Опыт работы                              
14.05.2018 – по настоящее время АО «Курорты Зауралья», филиал санаторий «Лесники»

Должность: Инспектор по кадрам

Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с Трудовым законодательством РФ.
24.07.2017 – 07.11.2017 – ООО «КомплектСнаб» 
Должность: помощник руководителя – менеджер по персоналу 
Прием телефонных звонков, работа с корреспонденцией, прием посетителей, организация командировок руководства и работников, подготовка к совещаниям, работа с электронной почтой,  ведение журналов, ведение кадрового делопроизводства организации в полном объеме и др.).
01.03.2017 - 30.06.2017 - ООО «СтройАвтоМонтаж»  

Должность: специалист по кадрам
Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с Трудовым законодательством РФ.

17.01.2011 – 27.02.2017 – Нотариальная палата Курганской области 
Должность: секретарь-референт (с совмещением должности специалиста по кадрам) 
Регистрация, отправка корреспонденции, ответы на запросы организаций, ведение журналов, приказы, ведение архива организации, подшивка документов для сдачи в Госархив, составление номенклатуры,  подготовка протоколов заседаний Правления, работа с электронной почтой, электронным ключом подписи, ведение кадрового делопроизводства организации, прием электронных файлов  и т.д.
Профессиональные навыки и умения
· Знание Трудового законодательства РФ, кадрового и архивного делопроизводства

· Знание 1С: «Предприятие»: «Зарплата и кадры» 

· Уверенный пользователь ПК - MS Office (Word, Excel, Outlook), Internet
· Умение пользоваться офисной техникой (копир, сканер, факс и др.)

Прочее: грамотные речь и письмо, приятный голос, дисциплинирована, общительна, доброжелательна, ответственна, серьезна в работе, без вредных привычек, есть сын (13 лет) 
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